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2. DARBA TrEsrsKo ATTTECIBU NoDTBTNASAN,a ux rznrrcSlxa
2.1. Darba tiesiskEs attieclbas nodibina rakstveid{ noslEdzot darba llgumu starp Darba devEju
no vienas puses un Darbiniekq no ohas puses. Darba llguma viens eksempldrs atrodas pie
Darbiniek4 otrs - pie Darba deveja. Darba devdja eksemplErs glabEjas Centrdlds administrlcijas
Persondla un dokumentu pdrvaldibas nodal6.
2.2. Stajoties darbd, Darbiniekam jduzrdda personu apliecino5s dokuments un jaiesniedz iidi
dokumenti:
2.2.1 . iesniegums par pie4emSanu darba;
2.2.2. dtles apraksts (curriculum vitae - CV);
2.2.3. diploma (vai cita izglltibu apliecinosa dokumenta) kopija (uzradot orifiniilu);
2.2.4 valsts valodas prasmes aplieclbas kopija (uzradot ori[inalu),ja vid€ja izglifiba nav iegiita
valsts valodd;
2.2.5.iesniegums par bankas kontu, uz kuru phrskaitdma darba samaksa un e-pasta adrese, uz
kuru nosiitdms ikmEne5a darba samaksas aprE$ns;

2

1. VISPARIGIE NOTEIKUMI
1.1 . Darba kartrbas noteikumi (turpmak tekstai - Noteikumi) nosaka vispErlgu Mdrupes novada
pa5valdlbas domes dibindto iestALu (turpmak teksta - Iestdde) darba organizAciju, katras
iestddes kd Darba devEja un taja nodarbinito Darbinieku tiesibas un pienEkumus.
1.2. Noteikumi attiecas uz sekojoSam Iestadem:
1.2.1. Centrf,l6 administriicij a;
1.2.2. Bab-rtes un Salas pagastu pdrvalde;
1 .2.3. Marupes novada Dzimtsarakstu nodaf a;

1.2.4. Mdrupes novada Biiwalde;
1.2.5. Izgl-rtibas parvalde;
1.2.6. Paivaldibas rpaSumu parvalde;
1.2.7. Marupes Kulttiras nams;
1.2.8. Mdrupes novada bibliotOka;
1.2.9. Bab-rtes Kulttirizglrtibas centrs;
L2.10. Mdrupes Sporta centrs;
L2.1 1 . Babltes Sporta komplekss;
1.2.12. Marupes novada Soci6lais dienests;
1.2.13. Miirupes novada B6ri4tiesa.
1.3. Iestddes, kuras nav nordd-rtas Noteikumu l.2.punka, patstavlgi izstriidd darba kdrtibas
noteikumus, kurus apstiprina iestZides vadr-tdjs.
1.4. Iestiide, kura ir nordd-rta Noteikumu 1.2 punktE, ir Darba devejs tam Darbiniekam, kurs taja
ir nodarbindts uz darba h-guma pamata. Darba dev6ja pilnvaras, tiesibas un pienakumus lsteno
IestEdes vad-rt?ijs uz Iestades nolikuma pamata. Saja punkta minEtis iestddes ar iek56jo
normauvo aktu var papildinat un grozit Noteikumus dald par darba laika organizacij u, patstavfui
nosakot darba laika sdkumu un beigas, ja tas nepiecie5ams iestEdes funkciju un uzdevumu
pilnvertrgai izpildei.
1.5. Darba attiecibu juridiskais pamats ir darba llgums. Ar darba llgumu Darbinieki uz4emas
veikt noteiktu darbu Iestldes laba, tas vad-rtaja vadrbd un kontrolE, pakJaujoties Darba devEja
noteiktai darba kdrtibai un nftojumiem, savukart Darba devejs nodro5ina taisnr-gus, dro5us un
vesellbai nekaitrgus darba apstdklus. Darba l-rgumu slddz Iestiide k6 Darba devEjs un
Darbinieks.
1.6. Iestddes persondla lietu centralizEto parvaldr-Sanu nodroSina Centalas administrEcijas
Persondla un dokumentu pdrvaldlbas nodala.
1.7. Darba devEjs iepazrstina Darbiniekus ar Noteikumiem, par apliecinajumu tam prefi
sa4emot Darbinieku parakstu.
1.8. Visos apsEklos, kurus neregule Noteikumi, Darbinieki ap4emas vadlties pdc augstas
mordles, profesionalitates un Etikas uzvedfuas standartiem.



2.2.6. deiigas Oblig6tas vesehbas kartes kopija no iepriek5djas darba vietas, ja tada ir;
2.3. Nosl6dzot darba l-rgumu, Darba dev6js var noteikt pdrbaudes laiku, lai noskaidrotu, vai
Darbinieks atbilst viqam uztic€tajam darbam. Pdrbaudes termi4S nepdrsniedz tris mdneSus.

Pdrbaudes termi46 neieskaita piirejo5as darba nespEjas laiku un citu laiku, kad Darbinieks nav
bijis darbe auaisnojo5u iemeslu dE!.

2.4. Slcdzot darba hgumu, Darba devejs iepazrstina Darbinieku ar:
2.4. 1 darba pien6kumiem un darba apstdkliem;
2.4.2. Siem noteikumiem;
2.4.3. izskaidro Darbiniekam vi4a tieslbas un pien6kumus;
2.4.4. veic darba dro5lbas, darba aizsardzibas un ugunsdro5lbas ievadinstrukt6Zu, par ko tiek
veikts attiec-rgs ieraksts instruktiiiu 2umdl6;
2.4.5. citiem IestZides darbibu reglamentdjo5iem normatrvajiem aktiem un nlojumiem.
2.5. Darbiniekam iekdrto personas lietu, kurd ir: iesniegums par pie4em5anu darba, CV,
izgh=tibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecr-bas kopija (a Darbiniekam tEda ir), Darba
llgums, vieno5anhs par groz-rjumiem darba llgumS, amata apraksts, apmeklEto seminaru
apliecibu kopijas, saistibu raksti un citi darbinieka darba gaitu raksturojoSi dokumenti.
2.6. Darbinieku personas lietas glabdjas Centr6lds administrdcijas Persondla un dokumentu
parvaldibas nodald slEdzama skapl glabd5anas vietu nodro5inot tajd Centr5lds administrdcijas
6kd Daugavas iel6 29, MdrupE vai Centra ielE 4, Piqr\os. PEc darba tiesisko attiecibu izbeigianas
Darbinieka personas lietu nodod arlund.
2.7 . Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, darbiniekam ir piendkums nodot tie5ajam vadr-rtajam

vai citai Iestades vadltAja nozlmEtai personai ar amata izpildi saist-rtos lietvedlbas dokumentus
un materiSlds vErtlbas, par to sagatavojot un parakstot pie4em5anas - nodoSanas aktu.
2.8. AtlaiLot Darbinieku no darb4 Darba devEjs atlaiSanas diend izmaksd vi4am visas
pienEko5ds naudas summas, un ja nepiecieSams, izsniedz pie Darba devdja esoios dokumentu
originalus, ja tddi darba tiesisko attiecrbu gaita ir tiku5i nodoti Darba devEjam glabaSanai. Ja
Darbinieks atlaiSanas diend neatrodas darba vietd neattaisnotu iemeslu ddf, Darba devej s naudas
izmaksu un dokumentu izsnieg5anu veic ne vEliik kE niikamajd diend pEc Darbinieka attieclga
rakstiska pieprasljuma sa4em5anas.

3. DARBA LAIKA ORGANIZACIJA, DARBA LAIKA SAKUMS UN BEIGAS
3.1. Darbiniekiem tiek noteikta piecu dienu darba nedEla (no pirmdienas lldz piektdienai) un
divas apiitas dienas (sestdiena un svetdiena), ja Darbiniekam darba l-rguma nav noteikts citads
darba laiks.
3.2. Darbinieks ievEro Darba devEja noteikto darba laiku:
3.2.1 . Pirmdiena no plkst. 8.30 - 18.00;
3.2.2. Otrdiena no plkst. 8.30-17.00;
3.2.3. Tre5diena no plkst. 8.30-17.00;
3.2.4. Ceturtdiena no plkst. 8.30-18.00;
3.2.5. Piektdiena no plkst. 8.30-15.00;
3.2.6. sestdiena un svdtdiena - brlvdiena.
Darbiniekam ir tiesibas veikt darbu cita, Saja punkt6 nemindtajd laikd pEc darbinieka ieskatiem.
Darba veik5ana cita laika neatbtrvo Darbinieku no pienlkuma biit sasniedzamam Darba devdja
noteiktaja darba laikd. Darba piendkumu pildl5ana drpus darba laika saska46 ar 5o punktu pEc
Darbinieka izvEles bez Darba dev6ja nlojuma vai abpusEjas vieno5ands nav atzlstama par
virsstundu darbu (elast-rgais darba grafiks).
3.3. PErtraukums atpttai un E5anai tiek noteikts 30 miniites no plkst. 12.30 hdz plkst.13.00 tam
specidli noradrtEs un aprlkotds telpds vai, ja pdrtraukumu atpUtai nav iespejams pies[<irt visu
uzreiz, piefaujama tii sadali5ana dalis, kas nedrftst btit Isakas par l5 minltem katra.
3.4. Darba nedElas ilgums ir 40 (detrdesmit) stundas nedEld. SummEtE darba laika uzskaite tiek
veikta" lai attiec-rgi darba laiks uzskaites periodd nepdrsniegtu normatrvajos aktos noteikto
stundu skaitu. Darbinieku nostEdAtas stundas, virsstundas un nedelas atpiitas laika nostradAtas
stundas tiek uzskaitrtas darba laika uzskaites tabulds, kuru aizpildr5anu un iesniegSanu
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Centrllds adminisuacijas Finan5u un grdmawedrbas nodala l-rdz katra m6ne3a 25. datumam
nodroSina Iestddes vad-rt6j s.

3.5. Pirms svEtku diendm darba laiks tiek sarlsindts par divdm stunddm.
3.6. Virsstundu darbs ir pielaujams, ja Darbinieks un Darba devEjs par to ir ieprieki vienojuSies
raksweidd. Bnndiends un pEc darba laika Darbiniekus var iesaistit pas6kumos, kuri
nepiecie5ami saisubd ar Iestddes darba specifiku, ja Darbinieks un Darba devEjs par to
vienojuiies rakstveidd. Darbiniekam, kas tiek iesaist-rts darbd brivdienE vai sv€tku dien6, darba
devEjam un darbiniekam vienojoties, mdnela laikd no darba veik5anas bn-Za pieSf,ir hdzvCrtrgu
atp0tu cita nedelas darba diend.
3.7. Darbiniekiem ir atlauts veikt darba piendkumus atalinati darba llgumd nordd-rt6 darba vietd
(sekunddrd darba vieta) vai ar Darba devEja rftojumu, ja Sddu darba organizE5anu nosaka
normatr-vie akti drkartEjas situacijas vai pulcE5anas ierobeZojumu laikd.
3.8. Veicot darbu attdlindti:
3.8.l.Darbinieks:
3.8.1 .1. Inform€ Darba dev6ju par attalindtd darba izpildes vietu un t6s adresi;
3.8.1.2. Apfl<o darba izpildes vietu atbilsto5i Darba devEja darba aizsardzlbas prasibdm un
rakstveida par to inform€ Darba devEju;
3.8.1.3. Veic darba piendkumus Noteikumu 3.2 punktd nordd-rtajos laikos, kurd ir sasniedzams
Darba devEjam un cittim personam darba piendkumu izpildes ietvaros, izmantojot vismaz
sekojoSas informicijas un komunikdcijas tehnololijas: e-pasts un mobilais tdlrunis;
3.8.1.4. Apnemas ierasties darba l-rgumd noreditaja pamata darba vietii p6c Darba devEja
pieprasr.iuma ne ilgak ka 3 stundu laikE;
3.8.1.5. Izsniedz pilnvaru Darba devEjam Darbinieka p6k54a neparedzEta darbsp€jas zuduma
gadluma, pie5\irot tieslbas ierasties afialinata darba izpildes vietd un sa+emt Darba devEja
dokumentus, to atvasindjumus, tehnisko nodro5iniijumu, kas atrodas Darbinieka n-cibd darba
pienakumu izpildes vaj adzrblm;
3.8.1 .6. NodroSina, ka Noteikumu 3.8. 1.5 punktd norddltajos lidzeklos ietvertE informdcija nav
pieejama treSajam personam, tai atrodoties attSliniitE darba izpildes vietii;
3.8.1.7. Noteikumu 3.8.1.6 punkta parkdpuma gadr.iumd ap4emas nloties saska4ii ar Darba
dev6ja noteikto personas datu aizsardzibas pdrkdpumu atkld5anas, izmeklESanas un zi4o3anas
Kartl bu;
3.8.1.8. Visus Saja punka minEtos apliecindjumus, pilnvarojumus un citu Darba devEjam
nepiecie5amo informdciju sniedz, aizpildot Noteikumu l.pielikumu.
3.8.2. Darba devEis:
3.8.2.1. Nosaka ar nlojumu amatus, kuri veic darbu da|6ji afialinati. Iestddes vad-rtdjs darbu
organizd t5, lai pastEvigi nodro5indtu vismaz viena speciElista atra5anos Darba l-rgumd

noteiktaja primarajd darba vieta
3.8.2.2. Nodro5ina darbinieku, kur5 veic darbu attiilindti ar darba izpildei nepiecieSamu
tehnisko apn-kojumu;
3.8.2.3. Nepiecie5amibas gadr.iuma sedz Darbiniekam ar attdlindtd darba izpildi saisutos
izdevumus, uz Darbinieka atsevi5fa rakstveida pieprasljuma pamat4 pirms tam izvErtEjot
lietdenau Darbiniekam turpinat pild-rt darba piendkumus attZilindti.
3.9. Darba devEjs kontrolE att6linAti izpildr-te darba rezultiitus sekojoSi:
3.9.1. izskatot Darbinieka sagatavotus dokumentus, sagatavoSanas termi4us, iesniegSanas laiku
un veidu;
3.9.2. sazinoties ar Darbinieku pa t6lruni un e-pastu darba laika;
3.9.3. vismaz reizi mdnesl izvErtdjot lietvedibas sistEmas datus par Darbinieka noslodzi un
uzdoto uzdelumu izpildes kvalitat-rviem un kvantitafviem rdd-rtdjiem;
3.9.4. ja Noteikumu 3.9.1 -3.9.3 punktos atrunatas pdrbaudes rezultiitd Darba devEjs nespEj giit
objektrr.u parliecfuu par Darbinieka nodarbindtibu darba ligumd piellgtd darba laika ietvaros,
Darba devdjs ar n-kojumu pieprasa Darbinieka sniegl rakstveida atskaiti par visiem paveiktiem
darbiem darba dev6ja nordd-rtajd perioda.
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3.10. Ja Darba devEjs nav guvis objektivu parliecibu par Darbinieka nodarbindtibu darba
lrguma piehgui darba laika iewaros saska4d ar Noteikumu 3.9.1 -3.9.4 punktiem, Darbiniekam
m€ne5alga tiek r€f,in5ta, rlemot v€ra tikai t6s stundas, kuras Darbinieks attiec-lga menesl
pavadr.la darba ligume noradltaja pamata darba vietii.
3.11. Noteikumu 3.7.-3.10.punktu regulEjums nav piem6rojams Darbiniekiem, kuru darba
piendkumu izpilde ir saisUta ar atra5anos 6rpus noteiktZis darba vietas.

4. DARBINIEKA UN DARBA DEVEJA GALVENIE PIENAKUMI
4. 1. Darbinieka galvenie piendkumi:
4.1.1. veikt saws darba pienakumus saskaqrd ar amata aprakstu, ievErot darba hgumu, darba
kdrtlbas noteikumus un Darba deveja r*ojumus;
4.1.2. ievErot darba disciplinu, darba laiku izmantot tieSo piendkumu veikSanai. Darbinieka
prombttne darba laikd saska4ojama ar tie5o darba vad-rt5ju;
4.1.3. Darbinieka prombtitne sakard ar komanddjumu, afvalinajumu un apmaclbim ir
saska4ojama ar Darbinieka tieSo vadltdju, un td tiek noformdta ar Darba devdja nlojumu.
Darbinieks nekavEjo5i nodro5ina prombfitnes relistrd5anu elektronisko dokumentu vadibas
sist6m6.
4.2. Darba nesp€jas vai citas promb[tnes gadijuma Darbinieka piendkums ir nekavEjoties, bet
ne vdl6k ka vienas dienas laikd:
4.2.1. pazinot tieSajam vad-rt6jam par nespEju pildlt darba piendkumus darbnespejas vai citu
apstaklu dc!;
4.2.2. pec tie5d vaditaja pieprasrjuma sniegt visu informdciju par dokumentiem, kas ir
darbinieka rlcib6 un darbiniekam uzdotiem, bet vEl nepabeigtajiem darbiem, kE ari informdciju,
kd dokumenti atrodami elektroniskd formd.
4.3. Ja Darbinieks pilda darba piendkumus darba l-rgumd nordd-rtajd prim6rajd darba viet6" tad
darba laik6 to atstaj ar Darba devEja vai tie5d vad-rtdja saskaqrojumu. MinEtais punkts ir
piemdrojams ari attElin6td darba veikianai, ja attdlindtE darba izpildes vietas atstS5ana ir
ilgsto5a un t6 var ietekmet sekmr-gu darba izpildes gaitu un darbinieka 3.8.1 .punkA
apak5punktos minEto piendkumu izpildi.
4.4. Darbinieka promb[tne sakarii ar komandEjumu, atvalindjumu ir saska4ojama ar darbinieka
tie5o vad-rtEju un ta tiek noformdta ar Darba devEja n-hojumu. Darbinieka promb[tne sakard ar
apmdclbam ir j5saska4o ar darbinieka tie5o vaditdju.
4.5. Darbinieks nekav6joties paziqo tie5ajam vaditdjam vai Darba devEjam par apstEkliem, kas
nelabvEllgi ietekm6 vai var ietekm6t darba gaitu vai uzdevuma izpildi.
4.6. Darbinieks jautdjumus risina profesiondli, savu pilnvaru ietvaros, izskaidrojot
apmeklEtZijam problEmas risinEjuma iespEjas. Un nodro5inot, ka jebkurS apmekldtdjs tiek
uzklausr=ts, sarund veidojot labvel-rgu atmosfEru.
4.7. Pildot dmba piendkumus, Darbinieks:
4.7.1. ne4em vErd personiskds intereses, neietekmE citus darbiniekus vai apmeklEtdjus, lai gntu
personisku labumu, neizmanto dienesta stavokli un informaciju, ko ieguvis, pildot darba
piendkumus;
4.7.2. iznanto Darba devEja vienoto datortiklu vai citus informdcijas aprites l-rdzekJus tikai
darba vajadzibdm;
4.7.3. atbild, lai pie datora netiktu pielaistas person.rs, kuri nav Iestddes Darbinieki, izr,remot
servis4 apkopes vai remonta veicejus ar Darba devEja atlauju;
4.7.4. atstdjol darba telpu, aizver datora programmas, kuras satur konfidencidlu informdciju;
4.7.5. neatstEj darba telpu, ja taja paliek tre5as personas.
4.8. Darbiniekam ir piendkums nodroSindt, ka Darbinieka personas liet6 vienmEr ir akruaila
informdcija par Darbinieku, informdcijas izmai4u gad-rjumd Darbinieks iesniedz Darba
dev6jam aktualizEto informiiciju saturoSus dokumentus.
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4.9. Darbinieks sniedz priek5likumus Darba devEjam par darba kvalit6tes uzlabo5anu un
nepiecie3amo pasdkumu veikianu Iestiides funkciju nodro5ina5anai.
4.10. Darbinieks uztur kdrtib6 savu darba vietu, saudzlgi iauras pret Darba devEja mantu,
racionEli izmanto visa veida resursus: elektroenerfiju, izejvielas, iekdrtas, aparatiiru,
datortehniku, automaS-mas u.c. veftfuas.
4.1 I . Darbinieks, beidzot darbu un atstiijot sal,u darba vietu, pirms izieSanas no darba telpas,
sakdrto savu darba vietu, izslE& elektroientes, apgaismojumu, aizver logus, izejot aizslddz
durvis.
4.12. Darbinieks ir pilna mErd materidli atbildigs par zaudEjumiem, kas bez attaisnojoSa
iemesla, neveicot darba piendkumus vai veicot tos nepiendclgi, vai citadas prettiesiskas
darblbas rezultatd nodanli Darba devEjam.
4.13. Ja darba laika noticis nelaimes gadrjums, Darbinieks par to nekavEjoii pazi4o savam
tiesajam vaditiijam.
4.14. Darba dev€ja galvenie piendkumi:
4.14.1. orgarrizdt stradajo5o darbu, katram Darbiniekam iespdju robeZ6s ierdd-rt atbilsto5u darba
vietu vai organizEt darbu attdlindti, nodro5indt visu nepiecieSamo kvalitat-tvam darbam;
4.14.2. nodroSindt tehnisko ien-du (biroja tehnikas) darbibas nep6rtraultibu, kd an- darbam
nepiecie5amo materillu nodroSinljumu;
4.14.3. nodro5init Darbinieku ar darba pien6kumu veik5anai nepiecielamo tehnisko
apn-kojumu, kancelejas prec6m, kd an- apmdc-rt nloties ar tehniskajiem lidzekliem;
4.14.4. rlpEties par Darbinieku darba apstdk]u uzlabo5anu, sociElo garantiju ievdroSanu, ar
izpratni iaurEties pret Darbinieku vajadzrbdm un ierosinljumiem;
4.14.5. noteikt katra Darbinieka veicamos piendkumus, ietverot tos amata apraksta vai darba
llgumd.
Darba devEjs ar lBmumiem un nlojumiem darba liguma ietvaros var precizEt Darbinieka darba
piendkumus;
4.14.6. iepazistindt Darbinieku ar darba apstEkliem;
4.14.7. izvertet Darbinieka kritiskds piez-mes un priekSlikumus par darba organiz6ciju un
pie4emt konkrEtus l6mumus;
4.14.8. Darba devEja piendkums ir radlt Darbiniekam apstiiklus, kas nepiecieSami normdlam
darbam un vi4am uzicEtas mantas pilrugai saglab65anai.
4.15. Darbinieks saskago ar Darba dev6ju tiesibas strdddt blakus darbu.

5. DARBINIEKA PROFESIONALAS ETIKAS
PAMATPRINCIPI UN INTERESU XOXTUTTA NOVERSANA

5. l Darbinieka pienikums ir ievErot visparpie4emtas etikas normas attieclbEs ar kolOgiem un
apmekletajiem.
5.2. Darbinieks, pildot savus darba piendkumus, izmanto savas zinaianas, prasmes, iemar,tas

un darba pieredzi, lai sasniegtu profesiondli augstus rezultiitus. Darbinieks savas kompetences
iewaros pieqem lEmumus atbilstoSi Latvijas Republikas sp6kd eso5o normauvo aktu prasibam,
pie4em lEmumus, ieverojot objektivitdti un konfi dencialitdti:
5.2.1. pamatojot savu viedokli, ievEro personu vienl-rdzibu likuma priekSd;

5.2.2. savu viedokli pamato ar ticamdm, attiecindmdm un pielaujamam zi46m par fa}:tiem, to
godlgu interpretiiciju un argumentaciju, neizrddot labvEllbu un nesniedzot privildlijas kddai no
persondm.
5.3. Darbinieks darba l-rgumd un amata aprakstd noteiktos pienikumus pilda ruprgi, ar
atbildlbas izjUtu, efekfvi izmantojot darba laiku.
5.4. Darbinieks attiecibas ar kolEliem un sabiedrfuu izturas pieklajlgi, laipni, izpal-rdzirgi,
respektEjot vi4u tieslbas un pienakumus, neizmantojot launprat-rgi citu nezindianu un kltdas.
5.5. Konflikta situacijas Darbinieks rftojas objektr-vi, izvdrt€jot paiu argumentus un mElinot
rast konfl ikta risindjumu.
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5.6. Darbinieks ir paSkitisks -ja klndr.iies, atzlst savas kliidas, cen5as tes labot, atvainojas par
neOtisku n-cibu, ja t6du pielEvis.
5.7. Darbinieks neizmanto sava amata priek5roclbas un tA sniegto varu personr-gd labuma
gti5anai sev vai citai personai, norobeZojas no personlgajdm interesdm, atseviSlu personu un
Sauru grupu interes€m, kuras ir pretrunE ar koplgd labuma giiSanu vietEjiem iedzlvotdjiem un
sabiednaai kopuml.
5.8. Darbinieks ievEro konfidencialitati par informdciju, ko ieguvis, pildot saws darba
piendkumus, izr,remot tos gad-rjumus, kad ar likumu ir noteikts piendkums 5o informdciju atkllt.
Par konfidencidlu jebkurd gadr.jumd ir atzlstama informdcija, kas attiecas uz personu privdto
dzlvi vai "TemEjdarbibu, ko iegiist dienesta vajadzibdm vai sakard ar dienesta piendkumu
pildlSanu.
5.9. Darbinieks iegriito konfidenciElo informdciju neizmanto savds privdtajiis vai citu personu
priv6tajds interesEs, neizpauZ to prettiesiska veida" neizmanto mEr{<iem, kas nav saisUti ar darba
piendkumu vai konkrEtu darba uzdevumu pildl5anu.
5.10. Darbinieks ar vdrdiem vai ar savu ricibu neaizskar citu cilvEku tieslbas, kas saist-rtas ar
rasi, dzimumq reliliju, tautibu, vecurnu, seksudlo orientdciju, mantisko vai socielo statusu.
5 . 1 I . Darbinieks ar savu darbibu vai bezdarbibu nepielauj prettiesiskas darbibas, kas var kaitet
Paivaldibai-un sabiednaai kopumd.
5.12. Darbinieks iepazlstas un ir informEts par normauvo aktu prasibdm intereSu konflikta
jautdjumos, kd an- par intere5u konflikta konstatc5anu un riska jomdm, kurds Sadi konflikti var
rasties, veicot tie5os darba piendkumus.
5.13. Darbinieks atsakds no pien6kumu veikianas vai amatperson:rs amata savieno5anas
gadr.jumos, kad Etisku apsvErumu dEl varEtu tikt ap5aubr-ta darblbas objektivit5te un neitralitiite,
par to raksweidd inform6jot savu tie5o vad-rtiju un partmucot hdzdarboties lEmumu
pie4emSand.

5.14. Darbinieks amatpersonas intere5u konflikta fakta konstatE5anas gadljumd nekavEjoties
nlojas atbilsto5i normaflvo aktu prasibdm.
5.15. Domstarpibas darba vietii tiek risin6tas pamrnu celi" uz kuram tiek aicinats Darba devOjs,

Darbinieks, arodbiednaas pdrstiivis (a darbinieks ir arodbiednaas biedrs) un pa5valdlbas
izpilddirektors.

6. ATP0TAS LArKS UN ATVAI,TNAJUMU PrEsrgRsANAS KARTIBA
6.1. Darbiniekiem pieSfL detras kalenddra nedElas ilgu ikgad€ju apmaksato awalinajumq
neieskaitot svEtku dienas un apmaksdtu papildu awalinajumu saskapd ar spEkd esoSajiem
normatlvaj iem aktiem.
6.2. Ikgadeju apmaksdto atvaliniijumu kdrtEjd gadd var pieS[irt pa dalem: viena no atvalindjuma
daldm nednlst bfit isaka par divdm kalenddra ned€16m, atliku5o dalu pieSlgir pa da]dm, kuras
nav Isdkas par vienu kalenddra nedElu katr4 iz4emot gadr.iumus, kad Darbinieks un Darba
devEjs ir vienojuSies cit5di, nepdrsniedzot saskarld ar likumu apmaks6jamo darbdienu skaitu.
6.3. Savu v6ld5anos iet awalinajum6 Darbinieks izsaka ar rakstisku iesniegumu dokumentu
vadlbas sist6ma ne vElEk kE divas nedElas pirms do5anEs aWafindjums, kuru saska4o ar savu
tie5o darba vad-rtdju, ja darbinieks nav dokumentu vadibas sistemas lietotEjs, tad iesniegumu
sistEmd ievieto tie5ais vadr-tdjs.

6.4. Iz4Emuma gadrlumos, kad ikgadeje apmaksEtii atvalinEjuma pie5[<iriana Darbiniekam
pilnd apjoma var nelabvEllgi ietekmEt parasto darba gaitu, ir pielaujams pdrcelt atvalindjuma
dalu uz ndkamo gadu, bet atvalindjuma dala k6rtEja gadd nednlst b[t lsaka par divErn
nepzirtrauktem kalenddra neddfdm.
6.5. IkgadEja apmaksa6 aFalinajuma atlidzin65ana naudd nav pielaujamq iz4emot gadr]jumus,
kad darba tiesiskas attiecibas tiek izbeigtas, un Darbinieks nav izmantojis ikgad€ju apmaksdto
awalindjumu. PEc Darbinieka pamatota liiguma Darba devEjs var pieilirt Darbiniekam
awaliniijumu bez darba samaksas saglabdSanas.
6.6. Darbinieks var prasit ikgadeja apmaksdt6 awalindjuma pie5\ir5anu par pirmo darba gadu,
ja viq5 pie Darba devEja ir nepiirtraukti nodarbindts ne mazEk kii selus mEne5us.
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6.7. Darbiniekam var pie5l5irt apmaksdtu papildawalinajumu lidz l0 (desmit) darba diendm
pEc pilna ikgadEja apmaks6td awalinEjuma izmanto5anas. Papildatvalindjumu var izmantot
laika posma lidz ndkamajam ikgadEjam apmaks6tajam awalin6jumam. Pie3lirta
papildawalinaj uma atl-rdzind5ana naudd nav pielauj am4 iz4emot gad{umus, kad darba tiesiskds
attiecibas tiek izbeigtas un Darbinieks pirms darba tiesisko attiecibu izbeig5anas pamata raiands
ar Darba deveja rikojumu pie5firto papildatvalinajumu nav izmantojis.
6.8. Papildatvalindjumu ilgumu nosaka Darba devEjs saska4d ar atseviS[d iekiEja normativajd
akta par atlldzibas sistbmu Noteikumu l.2.punktE nor6d-rtajds iestddEs noteikto kdrtibu.
6.9. . Darbiniekam tiek pie5(irtas apmaksdtas br-wdienas:
6.9.1. 3 (tns) apmaksdtas brlvdienas sakard ar Darbinieka staSanos laullbd (uzreiz pirms
laulibdm vai pec laulibdm);
6.9.2. 1 (viena) apmaksiita brlvdiena pirmajd skolas diend sakard ar bEma skolas gaitu
uzsdk5anu l. - 4. klasE;
6.9.3. 1 (viena) apmaksdta bnlvdiena izlaiduma dienE Darbiniekam, vai tti bdmam, absolvEjot
izgl-rtibas iestEdi;
6.9.4. Darba likuma74. pantd noteiktos gadr.jumos.

7. DARBA SAMAKSA
7.1. Darba samaksas izmaksa noteikta vienu reizi m€nesi lldz katra mEne5a T.datumam. Darba
samaksas avansa izmaksa noteikta katra m€neSa l5.datumd pEc Darbinieka rakstiska
iesnieguma, kuru iesniedz Centrdlds administrdcijas Finan5u un grArnatvedibas nodald l-rdz
l2.datumam. Darba samaksa aprdlgindma un izmaksdjama skaidrd naud6. Darba devdjam ir
tiesrbas izmaks6t darba samaksu bezskaidrE naudd ar pdrskait-rjumu tikai tad, ja darbinieks un
Darba devejs par to ir vienoju5ies darba l-rguma. Ja darba samaksas izmaksas diena saknl ar
nedElas atpiitas dienu vai svEtku dienu, darba samaksu izmaksd pEdEja darba diend pirms
attiecr-gds dienas.
7.2. Pw iepriekSEja m6nesi aprEf,.inEto darba samaksu Centralas administrEcijas Finan5u un

grdmatvedlbas nodalas grimatvedis lTdz katra mene5a T.datumam Darbiniekam noslta uz
darbinieka nordd-rto e-pasta adresi vai pEc pieprasljuma izsniedz sagatavotu darba samaksas
aprEl5inu. Darbinieks ir ties-rgs Centr6l6s administracijas Finan5u un grdmatvedibas nodafd pie
gramatvedes (algu) iepazr-ties ar to, kE tiek aprE\ineta vi4a darba samaksa.
7.3. Samaksu par atvafindjuma laiku un darba samaksu par lidz awalindjumam nostrEddto
laiku izrnaksd ne v6ldk kE vienu dienu pirms atvalinEjuma. PEc darbinieka rakstveida
pieprasr.iuma samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par laiku, kas nostraddts lidz
atvalindjumam, var izmaks6t cita laika, bet ne v6ldk kd ndkamajd darba samaksas izmaksas
diend.

8. DARBINIEKU UZVEDIBAS NOTEIKUMI
8.1. Darbiniekiem ir piendkums veikt darbu ar t5du rtiplbu, kdda atbilstoSi darba raksturam un
darba veikSanai nepiecieSamajEm Darbinieka sp€jdm un kvalifikdcijai bDtu taisnr-rgi no viga
sagaiddma.
8.2. Darbiniekam ir piendkums laipni, ar cie4u izturEties pret darba kolEgiem, apmeklEtdjiem,
ieverojot Etikas un piekldjlbas normas, netenkot, neaprunat koldgus un neizplatit nepatiesu
inform6ciju.
8.3. Atbildot uz tiilru4a zvaniem, Darbinieks nordda iestides un ie4emamd amata nosaukumu,
(piemdram, Labdien, Iestddes nosaukums, amats, vArds, uzvdrds, klausSs). Risinot sarunas pa
tllruni, Darbinieks ir pieklSjlgs, uzman-rgs un labvEl-rgi noska+ots pret sarunas partneri.
8.4. Ja rodas domstarpibas vai konflikti ar tie5o vadltaju, Darbinieks melina tos atrisinat
pdmrnu celd. Ja to neizdodas panakt, stn-drga jautdjuma idkir5anai, Darbiniekam ir tieslbas
v6rsties paklautibas kArtiba pie augstdkstdvo5a vad-rtiij4 iepriekS par to informEjot tie5o
vaditEju.
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8.5. Darbinieks ar saru profesiondlo uzvedlbu un godprdt-rgu darba veik$anu vairo pa5valdibas
prestiZu un rupejas par Iestddes darba kolektrva labo reputEciju.
8.6. Darbinieks riipEjas par saru darba vietu, lai tA tiktu uztueta kdrtibd un una6, riipEjas par
savas profesiondlas kvalifikacijas celsanu, kd an- par savu SrEjo izskatu, taj6 skaita izveloties
darbam atbilsto5u apgErbu un apavus, iev€ro persorugds higiEnas prasibas.
8.7. Darbiniekiem aizliegts lietot alkoholu darba laikd, ke arl smElEt Sim noliikam neparedzEtas
vietEs.

9. DARBA AIZSARDZIBAS PASAKUMI
9.1. Darba aizsardzibas pasdkumu mEr[<is ir izveidot drolu un vesellbai nekaitigu darba vidi.
9.2. Saska4a ar darba aizsardzlbas vispdngajiem principiem Darba devejs organizE Iest5des
darba aizsardzibas sist€mu, kurd ietilpst: darba vides risku novErtO5ana, darba vides iekiEjd
uzraudzra4 darba aizsardzibas organizatoriskas smkt[ras izveidoSana konsultE5anas ar
nodarbin6tajiem, lai iesaistrtu vi4us darba aizsardzibas uzlaboSand.
9.3. Lai veiktu normativajos aktos noteiktos darba aizsardzibas pasakumus, CentrEld
administrdcija nodarbina darba aizsardzibas specidlistus. Darba aizsardzibas speciElistu
piendkums ir organiz6t un kontrolEt darba aizsardzlbas pasdkumus un veikt darba vides iekSEjo
uzraudzlbu visds domes dibindtajds iestddEs.
9.4. Darba devEjs nodro5ina uz nenoteiktu darba laiku nodarbinatiem Darbiniekiem obligato
vesellbas piirbaudi saska4d ar Latvijas Republikas normativajiem aktiem.
9.5. Darba dev€js kontrolE obligdto veselibas pdrbauZu veiklanas faktu, uzturot uzskaites
registru, lrura fftsE veikto pdrbauZu norises laiku un rezult6tus saska4ii ar Darbinieku sniegto
informdciju.
9.6. Ja Darbinieks, veicot saws darba piendkumus, katru darba dienu vairZik par divdm stundam
strada ar datoru (displeju), Darba devEjs nodro5ina vi4am iespEju (pie5lir laiku) veikt redzes
pdrbaudes pie oftalmologa (Ministru kabineta 2002.gada 6.augusta noteikumi Nr.343 ,,Darba
aizsardzlbas praslbas, strdddjot ar displeju"):
9.6.1. ja Darbinieks siidzas par redzes trauc6jumiem, kurus varEtu b0t izraisdis darbs ar datoru
(displeju), plrbaudi veic pEc Darbinieka iniciativas jebkura laika, nosiitot Darbinieku uz
arpuskartas oblig6to vesellbas pdrbaudi un minot pdrbaudes iemeslu;
9.6.2. izdevumus, kas saist-rti ar redzes pdrbaudEm pie oftalmologa un oftalmologa izrakstto
brillu iegadi sedz Darba devdjs darba kopfuumd vai Darba samaksas nolikum6 noteiktajos
apmeros.
9.7. Darba aizsar&Ibas specidlistam ir piendkums reguldri novErtEt un perbaudit Darbinieku
darba droSlbu un veselibas aizsardzlbas praslbu iev6ro5anu attiecibd uz iesp6jamajiem riskiem,
fizisko un gango pErslodzi, kE an- rosinEt Darbiniekus plSnot darbu t5, lai ikdienas darba biitu
periodiski Noteikumos atrunetie pdrtraukumi, lai izvainlos no jebkuriem Darbinieku veselibas
nelabvEl-r giem apstEkliem.
9.8. Darba dev€js nodro5ina nelaimes gadijumu darbd izmeklEsanu un veic to uzskaiti atbilstosi
spekE esoSajiem Latvijas Republikas normativajiem aktiem.
9.9. Darba devEjs nodro5ina, lai katrs Darbinieks saistib6 ar savu darba vietu un veicamo darbu
sa+emtu instruktdZu darba aizsardzibas joma. Sada instruktAZa veicama" uzshkot darbu,
mainoties darba raksturam vai darba apstdkfiem, sdkot izmantotjaunu vai nomainot veco darba
apnlojumu, kd an- ievie5ot jaunu tehnololiju. Darbinieku instrukteZa pielAgojama darba vides
risku izmair,rdm un periodiski atkdrtojama. Attalinata darba izpildes gadijumA, Darba devEjs
t-pa5i instruE Darbinieku, kopd izvErtEjot darba riskus attdlindtd darba izpildes vietii un
nepiecie5amraas gadrjumd vienojoties par Noteikumos neatrunato darbibu veikSanu konstatEto
risku novEr5anai vai mazindSanai.
9.10. Darba aizsardzibas ievadinstruktdZu un Darba aizsardzibas instruktaZu Noteikumos
noteiktajos gad-rjumos Darbiniekiem veic Cenralaja administrdcijd nodarbin5ts darba
aizsardzibas speciiilists.
9.1 I Darba devEjs nodroSina Darbiniekiem individu6los aizsardzibas h-dzeklus saska4S ar darba
aizsar&ibas speciElista sastdd-rto sarakstu.
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9.12. Lai nodro5indtu ugunsdro5lbu, Iestddes piendkums ir:
9.12.1. nodro5indt darba vietas atbilstibu ugunsdroSlbas praslbdm, kas noteiktas normafvajos
aktos;
9.12.2. nodroiindt ugunsdroSrbas apnaojumu un garantCt ta udurE5anu darba kartrba;
9.12.3. veikt un kontrolEt ugunsdro5ibas pasdkumus;
9.12.4. izs.or-adil evakuEcijas un rpaiuma aizsardzlbas plEnus, utt.
9.13. Lai nodro5iniitu ugunsdro5lbu, Darbinieku piendkums ir:
9.13.1. ievErot dro5ibas praslbas, ko noteicis Darba dev€js sadarblbd ar darba aizsardzlbas
specidlisru;
9.13.2. zinat, kur atrodas ugunsdz6sibas apnlojums un kE ar to vajadzfuas gad-rjumd nloties.
9.14. UgunsgrEk4 iidens nopliides, ielau5ands un citos drk6rtas gad-rjumos Darbiniekam
nekavEj oties j dsazinas ar atbildlgaj iem dienestiem, kuru tdlru4i ir pieej ami pie Iest6des lietveZa,
kd an- nekavEjoties jainforme par notiku5o Iestddes vad-rtaju un paSvaldibas izpilddirektoru.
Darbinieki iespeju robeZiis veic pirmos pasdkumus briesmu novEr5and.

10. TRAUKSMES CELSANAS KARTIBA UN ATBILDIBA PAR PARKAPUMTEM
10.1. Darba devejs nodroSin4 ka Darba devEjam biitiskas pmslbas darba organizdcijd tiek
ieklautas Noteikumos vai citos iekiEjos normatrvajos aktos, darba llgumos, amata aprakstos.
Darbinieks, pildot darba pienakumus, iev6ro Darba devEjam biitiskas praslbas, kas ieklautas
Noteikumos vai citos iek5Ejos normatrvajos aktos, darba llguma un amata apraksta, ka an ievEro
hrdjos normativos aktus, kas saist-rti ar Darbinieka pErzi4d un atbildrba eso5u jomu Iest?idE,
savas kompetences ietvaros un robeZas veicina un aizsarga paSvaldibas tElu, apmekletiiju un
citu pa5valdrbas institticiju darbinieku tiesibas un intereses.
10.2. Par darba kartibas (Noteikumu un citu iek5Ejo normauvo aktu), darba hguma
neievEro5anu, amata apraksta noteikto piendkumu nepildlSanu vai an- pavir5u pildi5anu un
izvirzllo prasrbu pdrkdp5anu, Darba devEja nlojumu un Darbinieka tieSa vad-rtEja nordd-rjumu,
noteikumu neieveroianu un citiem pdrklpumiem, kuru rezultiitii var tikt nodarits kaitOjums
paSvaldibas un Iestddes telam, apmekldtdju, sabiedribai kopumd un citu pa5valdibu institiiciju
darbinieku tiesibAm un interescm, Darba devEjs Darbiniekam var:
10.2.1. izteikt mutisku aizrdd-rj umu;
10.2.2. piemErot disciplinarsodus - piezrmi vai rEjienu;
10.2.3. uzteikt darba l-rgumu.
10.3. IzvEloties sodu, 4em verd, cik smags ir izdanlais pErkdpums, apstakli, k6dos tas izdanls,
kd an- Darbinieka lldz5inEjais darbs. Par katru pirk6pumu var piemerot vienu sodu.
Disciplindrsodus uzliek ar Darba devdja rakstveida rikojumu.
10.4. Par Noteikumos minCto nosacijumu iev€roSanas nodro5indsanu ir atbildrgi:
1 0.4. 1. katrs Darbinieks;
1 0.4.2. Iestades vad-rtdjs.
10.5. Ja Darbinieks neievEro darba k5rtibas noteikumus un pielauj citada rakstura pdrkdpumus,
tad par to ir jazi4o Noteikumos noteiktaja kartiba.
10.6. Iestddes vaditaj s, ja ir nepiecie3ams, var ziqot par Iestdde notiku5o darba kdrtibas
(Noteikumu un citu iekS6jo normafvo aktu), darba i-rguma parkdpumu, zi4ojumu noformEjot
raksWeidd un iesniedzot to paivaldibas izpilddirektoram, izmantojot iekiEjEs dokumentu
vadlbas sistEmas iekSEjo saraksti. Saja gadijuma zi4o5ana par tiesii pakJauubd eso5a darbinieka
Noteikumiem un darba l-rgumam neatbilstosu n-clbu ir katra IestEdes vadltaja amata pienakuma
neat4emama sastavdala, un iestades vad-ltajs ar ziqojuma iesnieg5anas bnldi nav uzskatams par
trauksmes c0l6ju un vi4am nepieniikas normatrnajos aktos un Noteikumos paredzeta lpa5a
aizsardziba.
10.7. Jebkuram Darbiniekam ir tiesrbas celt trauksmi par darba vietd notiku5u vai iespdjamu
darba kdrtibas (Noteikumu un citu iek5Ejo normatlvo aktu), darba llguma pdrkapumu, IrEjo
normat-rvo aktu pdrkdpumu vai tadu cita darbinieka, neatkarigi no iegemam6 amata un
pakJautibas formas, ntlbu, kas apdraud vai var apdraudEt pa5valdibas instit0ciju un Iestiides

10



11

darbibu, t€lu, sabiedn-bu kopumd un citu pa5valdibas instihlciju darbinieku tiesibas un
intereses.
10.8. Darba devEjs ar rlkojumu nozr-mE par trauksmes cel5anas gad-rjumu refiistrE5anu atbildlgo
personu (hrpmak teksta - Atbildiga persona), kurai ir nevainojama reputEcija, ir guta
neparprotama Darbinieku uzticiba un kura ir objekuva un kompetenta.
10.9. Atbildlgas personas parzi4d un individuala lietoian6 tiek nodoti sazi4as l-rdzekli, kurus
izrnantojot, atbildiga persona var sa4emt no Darbiniekiem trauksmes cel5anas gadljumu
zi4ojumus: mobilais tdlrunis ar pastavlgu intemeta pieslEgumu un iesp6ju lejupielddEt
sazindianas aplikdcijas (ar talru4a numuru iepazlstina darbiniekus); speciiili izveidota e-pasta
adrese trauksmesceleis@maruoe.lv; atslEgas no slegtas pastkast-rtes, kura izvietota CentrElds
administrdcijas eka Daugavas iele 29, MerupE, MIrupes pag., Miirupes nov.
10.10. Atbildiga persona nodro5ina, ka mobilais t6lrunis ar intemeta piesldgumu ahodas
ieslEgtii stdvokll Noteikumos noradltajii darba laikii; pdrbauda specidli izveidoto e-pasta adresi
ne retiik kd vienu reizi darba diend, pdrbauda pastkastltes saturu ne retEk kd vienu reizi ned6ld.
10.11. Atbildiga persona iekdrto zi4ojumu registracijas Zumdlu, kuram ar izveido5anas brTdi
Darba devEjs pieS$r ierobeZotas pieejamibas informicijas statusu, Zumala Atbild-rga persona
norada katru trauksmes celSanas gadrjumu, zi4as par trauksmes cElEju, pazi4o5anas par
rezult6tu trauksmes cEldjam datumu. Sa4emot trauksmes celSanas zi4ojumu Atbildiga persona
pEc iespEjas nodro5ina, lai trauksmes celejs sniedz vismaz sekojo5u informEciju:
10.11.1. zi4as, kas identifice personu, par kuru tiek celta trauksme;
10.11.2. ko tieSi ir izdanjusi (ko nav izdanllusi, bet kam bija jablt izdanlam) persona, par kuru
tiek celta trauksme;
10.11.3. apstiikli, kados trauksmes cElejam tas kfuva zindms;
I 0. I 1.4. nodanlais kaitEjums;
10.11.5. kepEc trauksmes celEjs uzskata, ka persona, par kuru celta trauksme, ir n-kojusies
nepareizi;
10.1 1.6. trauksmes c6leja vErdu, uzvdrdu, amatu.
10.12. Darbinieks cel trauksmi, informEjot Atbildigo personu sev Ertiikii veidi: zvanot pa
mobilo t6lruni, rakstot Iszi4u ar vai bez speciAlo aplikdciju izmantoSanas, rakstot uz speciali
izveidoto e-pastu, iemetot rakstisku ziqojumu slEgtaja pastkast-rte, sarun5joties ar Atbildrgo
personu klEtiend. Darbinieks p6c savas izv6les var izmantot trauksmes cel5anas zi4ojuma
veidni (Noteikumu 2.pielikums).
10.13. Atbildrga persona:
10.13.1. registrE Zum6ld katru trauksmes cel5anas gad{umu,
10.13.2. nodro5ina inform6cijas par trauksmes cElEju identificejo5iem datiem neizpau5anu,
10.13.3. septi4u dienu laika trauksmes cElEjam nosiita apstiprindjumu par trauksmes celsanas
gadrjuma re!istrESanu,
10. 13.4. pseidonimize trauksmes c6leju;
10.13.5. ja trauksmes c6lejs nav sniedzis visu informdciju saska4d ar Noteikumu 10.1 1 punktu,
nekavEjoties uzaicina trauksmes cdleju papildinat trauksmes celSanas zir,rojumu, ieverojot
Noteikumu 1 0. 1 3.2 apakSpunktu;
10.13.6. vienas darba dienas laikd pEc trauksmes cel5anas gadljuma registrEsanas informE par
trauksmes celSanas gadljumu Iestades, kurd darbinieks ir nodarbinEts, vadltdju un paSvaldibas
izpilddirektoru, iesniedzot rakstisku zi4ojumu par trauksmes cel5anas apstdkliem, ziTojumd
lietojot trauksmes cEleja relistrdto pseidoru-mu. Zi4ojumu par Iestddes vadltiija n-cibu iesniedz
tikai pa5valdfuas izpilddirektoram, par pa5valdibas izpilddirektora riclbu iesniedz tikai
paivaldlbas domes priekSsEdEtajam, par paSvaldfuas domes priekSsEdetEja un prieklsddEteja
vietniekiem, ka an- deputata rlclbu - palvaldibas domei. Ja Noteikumu 10.13.5 apakipunkta
kartiba hauksmes cdlejs ir sniedzis papildu informdciju pEc zi4ojuma iesniegianas, Atbildfua
persona 5I apakipunka noteiktaja termi4E iesniedz papildiniito zi4ojumu.
10.14. Sa4emot informiiciju no Atbildigas personas:



10.14.1. Darba dev6js pieprasa paskaidrojumu no Darbinieka, par kuru celta trauksme, Darba
likumii noteiktaja kartiba un lemj par turpmdkas sodlSanas nepiecieiamlbu Noteikumu
I 0.2.punkt6 noteiktaj a kartiba;
10.14.2. Pa5valdrbas dome tuvdkajd sOdd izskata jautajumu par deputEta ricibu, par kuru celta
trauksme.
10.15. AtbildrgA persona nodroSina, ka trauksmes cEldjs tiek informEts par trauksmes celSanas
zi4ojuma izskau5anas rezultZitiem, ne vEldk kd ndkamaj d diend, bet ne ilgEk ka tns mEneiu laikd
no zi4ojuma registracij as dienas.
10.16. Veicot Noteikumos paredzEtds darbibas, Darba devEjs nodro5ina, ka:
10.16.1. trauksmes c6l6jam darba vietd netiek radrtas jebkadas nelabvEl-rgas sekas;
10.16.2. gadIjum6, ja trauksmes cElEjam tomEr ir tikuSas rad-rtas nelabvEllgas sekas, trauksmes
cdldjam tiek nodro5inata normatlvajos aktos paredzdta aizsxdzTba;
10.16.3. Darbinieks par trauksmes cel5anu vai sakar6 ar trauksmes cel5anu netiek disciplindri
vai citadi sodlts vai diskriminEts, trauksmes cElEjam netiek mainlti darba nosactumi - amats,
atalgojums, darba apstdk]us, novertEjums u. tml.
10.17. Atbildlge persona visas saviis darbibds,.tai skaita sazi4d ar Darba devEju, paivaldibas
izpilddirektoru, paSvaldlbas domes priek5sEdEt5ju un pa5valdrbas domi, izmanto trauksmes
cEldja pseidoru-mu, iz4emot lpa5us normativajos aktos atrunatos gadrJumus, kad trauksmes
celejs jdidentificE turpmaku procesu[lo darbibu veik5anai pEc attieclgu kompetentu valsts
iestaZu piepras-rj uma.
10.18. Darba devejs nodroSina, ka AtbildIga persona glabd trauksmes cel5anas gadljumu
repistrEcijas Zumdlu citam persondm nepieejamd vietd, kuru iekdrto un nodro5ina Darba devEjs.
10.19. Darbiniekam ir tieslbas pirms trauksmes celianas pie AtbildlgAs personas sa+emt
konsultaciju par trauksmes celSanas k6rUbu, par trauksmes cEldja aizsardzibu un Darba deveja
garantij am.

11. KARTIBA, KADA TIEK SNIEGTS IESTADES OFICIALAIS VIBDOKLIS MASU
INFORMACIJAS LIDZEKUEM UN SABIEDRI-BAI

11.1. PaSvaldrbas oficidlo viedokli masu informEcijas lidzekliem un sabiednAai sniedz
paSvaldibas domes priek5sEdEtdjs un vi4a norlkotas personas. Iestddes viedokli sniedz Iestiides
vadltajs.
1 1.2. Darbinieki vN izplatlt paziqojumus vai sniegt komentiirus par specifiskiem jautdjumiem,
saska4ojot to ar paSvaldfuas domes priekSsedetdju un Iestddes vadItAju.
11.3. Masu sazi4as hdzek]os vai publiskds uzsta5anas laikd sniegtai informdcijai pa5valdibas
vai iestddes vardA jabflt lieti5[ai, pdrdomatai, apzinoties, ka tii tiks vErt6ta ka paSvaldibas vai
Iestddes ofi cidlais viedoklis.

12. NOSLEGUMA JAUTAJUMI
12.1. Noteikumi stajas spdka ar br-rdi, kad tos apstiprina Mdrupes novada paSvaldlbas dome.
12.2. Ja Noteikumi nondk pretruna ar Noteikumu 1.2 punkta minetEs iestddes nolikumu vai
iepriek5 izstriddtajiem darba kdrtrbas noteikumiem, iestades vaditajs viena mEne5a laikdizyErte
pretrunas rasands tiesisku pamatu un nepieciesamibas gadljumE to novers patstavlgi savas
kompetences ietvaros vai ierosina Mdrupes novada paSvaldlbas domei novdrst pretrunu
attieclga ieksEja normafvaja akta. LIdz pretrunas novErsanai piemEro iestades nolikumd
noteikto k6rfibu, izqemot Noteikumu 1.6,2.1,2.6 punktus. Ja pretrunas ir konstatEtas starp
iestEdes patstavrgi izstr6ddtaj iem darba kArtrbas noteikumiem un Noteikumiem, piemEro
Noteikumus, iz4emot noteikumu par darba laika noteik5anu un organizEsanu, un iest6des
vad-rtijs rikojas saska44 ar Noteikumu 1.4 punktu, aktualizEjot Iestddes iekSejo normatr-vo aktu.
12.3. Iestades, kuras nav minEtas Noteikumu 1.2 punkta, patstavigi izstrdda darba kartrbas
noteikumus, p6c iespEjas ieverojot Noteikumus.
12.4. Ar Noteikumu spEka stS5ands bndi spEku zaudd:
12.4.1. Iek5ejds trauksmes celSanas kdrtrbas noteikumi, kas apstiprindti ar Babltes novada
pa5valdibas dome 2020.gada 26.februara lEmumu Nr.37 (sEdes protokols Nr.3);

L2



12.4.2 Merupes novada domes darba kartrbas noteikumi, kas apstiprindti ar Marupes novada
domes 2016.gada 29j[nija lCmumu Nr.44 (sedes protokolsNr.T);
12.4.3. Babltes novada pa5valdlbas administrdcijas darba kdrubas noteikumi, kurus 2019.gada
1.apnl apstiprindja Bab-rtes novada pa5valdibas administracijas vad-rt6js.

Paivaldibas domes priek5sEd6taj s Andrejs Ence
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Darba kirtlbas noteihtmu l.pielikums
Darba devEjam:

(iestiides, strukttirvienlbas un amata nosaukums)

(Vhrds, Uzvdrds)

IESNIEGUMS
ATTALINATA DARBA VEIKSANAI

Pamatojoties uz (vajadzrgo atzr-mEt ar X):
tr darba deveja 20_ rftojumu Nr._
E 20-_.vienoSanos pie darba llguma_

I. InformEiu Darba devE lu:
1.1. Attdlindt6 darba izpildes vietas adrese
1.2. Apr,remos ierasties darba lIgumA norSd-rtaja pamata darba vietd pEc Darba devEja

piepras-rjuma ne ilgak ka 3 stundu laikd;
II. Apliecinu , ka:
2.1 . Sa46mu darba aizsar&Ibas instruktazu, kuras laikii tika izvErtEti darba riski attalinata

darba izpildes vietS;
2.2. Allilirlrdti darba izpildes vieta apnlota atbilsto5i Darba devEja darba aizsardzibas

prasibam;
2.3. Attdlinatii darba izpildei darba devEjs nodro5iniija un mzura materielaja atbildiba

nodeva informiicijas un komunik5cijas tehnololijas un apnf<ojumu, kuru apqemos izmantot
darba laika tikai darba piendkumu veik5anai:

2.3.1 . e- pasta adrese_@!0Algp9Jy.
2.3.2. mobilais tilrunis _ ar piesl€guna Nr.
2.3.3. dators ar pieslCgumu mobilajam intemetam;
2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.
2.3.9.
2.4. Nav S[Er5lu darba piendkumu kvalitauvai un savlaicigai izpildei attdlindta darba

izpildes vietas adres6.
III, ADIemos:
3.1. nodro5inlt, ka mand n-clba nodotes inform6cijas un komunikdcijas tehnologijas un

apnlojums un tajos esoSd inform6cija nav pieejama trelajdm personam;
3.2 nepiecie5amibas gadrjumE rftoties saskaqd ar Darba devEja kdrtrbu par personas datu

aizsardzlbas pErkdpumu atkldSanas, izmeklE5anas un zi4o5anas k6rubu.
IV. Pilnvaroiu:
Darba deveju ierasties attalinata darba izpildes vietd manas darbspEjas pEk54a

neparedzdta zuduma gadrljumd un sa{remt Darba deveja dokumentus, to atvasinajumus, tehnisko
nodroSin6jumu (mand ncibii nodotiis informdcijas un komunikdcijas tehnololijas un
aprftojumu) saska4d ar iesnieguma 2.3.punkru.
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vdrds, uzvdrds, paraksts

viet4 20_.gada



Darba kirttbas noteikumu 2.pielikums

(iestiides, struktiirvienlbas un amata nosaukums)

(V6rds, Uzvards)
viet4 2O_.gada

TRAUKSMES CELSANAS ZINOJUMS
InformE ka

Pielikumd pievienoju pieriidljumus, kas apstiprina zi4ojuma noradltos apstdklus (pievieno pEc
saviem ieskatiem un izvEles):

Darbinieks V6rds, uzvfuds:

Darbinieka darbiba
vai bezdarblba

Apraksts, ko tieSi ir izdanjis darbinieks, vai ko
nav izdanJis, bet kam bija jabflt izdan-tam

Apstakli, kuros man kluva par to zindms Laiks, datums, Iss apraksts, ko unkdpEc danjdt
attiec-rgd pasvaldibas institiicije, kad Uzzindjdt
zi4otos faktus:

Iss apraksts, kdpEc uzskatdt, ka darbinieks nlojas
nepareizi, kadai, Jtisuprat, bija jabiit pareizai
ntlbai:

Nodantais kaitEj ums Vai, Jiisuprdt, pa5valdibai, iestddei
(apmekletajam, citam darbiniekam ) ir nodanls
kaitdjums un kdds?

Paraksts, paraksta atSifr6j ums
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L[dzu nodroSindt
I ) identitdtes aizsardzlbu;
2) aizsardzlbt pret trauksmes cel5anas d6l rad-rtnm nelabvOl-rgZm sekdm;
3) konsultacijam par savu tiesibu aizsardzlbu.

Piirkdpuma apraksts


